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لأنك منمبز فإني أثق ناما بأنك سلون عضوا 
Yelo‏ مع زملائك 





paño gua لصناعن برنامج‎ 
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من حضور البرنامج؟ 
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تنمية معارف ومهارات المشارکین 
بالمنهجية العلمية والعملية الصحيحة لاعداد 
الخطط التشغيلية لمنظمات ووحدات 


الأعمال التي يديرونها. 





#توضيح آهمية التخطيط ومراحل التخطيط التشغيلي. 


«بيان علاقة التخطيط التشغيلى بالتخطيط الاستراتيجى. 
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ا «بیان علاقة التخطيط التشغیلی بالموازنات المالية التقديرية. 








#التعرف على كيفية صناعة مؤشرات الأداء KPI's‏ 
عرض آلية بناء الخطة التشغيلية والتدرب على التطبيق في البرنامج. 


تعريف التخطيط 9 انواعه 
ومستوياته وفوانده فى الحياة الإدارية 














عمليات تفكير منظم وتحلیل مدروس وموثق 
لواقع محدد ٹرسم آهد اف مستقبلبة وتقدیر 


التوقيت والالبات والوسائل المطلوبة 
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تعزيز نقاط gal)‏ 5 معالجة نقاط الضعف 








تصور موثق dared‏ القيادة العليا للمنظمة يم 2 
4 بمنهجية تحشد 


فيه المتاح حا aio;‏ 
ح حاليا والممكن مستقبلا من الوارد والفرص لتحقيق 


صورة كلية منشودة خلال فترة زمنية طویله. 











التخطیط التکتیکی : 


تصور مرحلي موثق ممنهج تضعه القیادات الوسطی لتنفيد 


الخطة الاسترتيجية العامة للمنظمة .2 الدی التوسط يزيد عن 











مجلس الادارة والادارة التنفيذية العلیا, وفريق رر تخطیط طوبل soll‏ 
long range planning‏ 
من الإدارة التنفيذية الوسطی ومجلس التخطیط 


الاستراتيجي Jl)‏ وجد). ipis‏ 3- فأكثر 


الإدارة التنفيذية العليا وفريق عمل من کل تخطيط متوسطالامد 
medium range‏ 


ادارة رئبسية لتخطيط bond JS‏ بخص إدارته djasa‏ من سنة الى ثلاث 
وفقا للخطة العامة. => 
تخطیط قصیر المدی Short range‏ 


dis planning‏ شهر 
Jäi yll d 4.1.82‏ من dim‏ ( برامج (Joc‏ 








أهمية النخطیط التشغبلی 

° تجوید تنفیذ الخطط الاستراتيجية. 

° بساعد 2 ترشید استعمال الوارد وتقلیل الأخطاء والفاقد. 
° ضمان استمرارية التخطیط. 
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8 ° وسیله اتصال dregs‏ فعالة بين Aal‏ وحدات وادارا ت 





اد e.‏ 
لنظمهكه. 








أهمية التخطيط النشخيلي 
أداة رقابة وتحليل آني لما يتم إنجازة. 

أداة ضبط للأنشطة اليومية 2 المنظمة. 

توجيه جهود الأفراد نحو الاهداف. 


إيجاد روح المنافسة الإيجابية والتحفيز المادي والمعنوي 


للأفراد. 





ت نجاح الخطة | 








متطلبات نجاح الخطة التشغد 


ds gi o‏ القیاداۃ Lieli‏ للمنظمد. 


o‏ الاعداد والتنسيق الجماعي للخطة. 








۰ الإيمان بأهمية التخطيط من قبل كافة القيادات فى اامند 
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aña) استراتيجية‎ ALA وجود‎ © 
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متطلبات نجاح الخطة التشغیلیة: 


gli] o‏ منهجية علمية متسلسلة وواقعية. 
° وضع موّشرات قياس ell‏ محددة كميا ونو ‚Le‏ 
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€ وضع منهج متابعة شهري أو ربعي أو فصلي على الاقل. 







o‏ المرونه في التطبیق ومن ثم التعدیل. 
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آلية بناء الخطة النشخيلية والندرب علبی 
التطبيق في البرنامچ. 
بعد تشكيل الفريق وتدريبه واتفاق أعضاء الفريق على طريقة 


العمل وجمع المعلومات الكافية تبدأ الخطوات العملية التنفيذية 


للاعداد وا ۳ ۳ ۶ با 0" : 
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SWOT ANALYSIS Jelai 
[STRENGTH نقاط قوة‎ * 
WEAKNESS "تقاط الضعف‎ 
OPPORTUNITY "الفرصة‎ 
THREATS *التهدیدات‎ 





N 





STRENGTH نقاط فسدوة‎ 
E 


الإمكانيات of‏ الوسائل of‏ الموارد التي تمتلكها المنظمة الآن ومتوفرة 


2 المنظمة عند إعداد الخطه ولها آذر إيجابي ومفید 2 العمل. 








` | WEAKNESS نقاط الضعف.‎ 
u 


خلل أو عيوب واضحة 9.0 5599 2 المنظمة عند إعداد الخطة 


تؤڈر على الأداء. 








امكانيات أو وسائل أو موارد جديدة (غير موجودة ) لدی 


النظمة عند إعداد الخطة ویمکن توفیرها لتطویروتحسبن 





الانجاز . 











ذهدیدات ۰ EN THREATS‏ 
مخاطر of‏ تهدیدات غير موجودة عند اعداد الخطة و محتمل 
حدوثها خلال مدة الخطة وسیکون لها تأثیر سلبي على أداء 

القسم/ الوحدة. 


ورشه عمل : 
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نعليل (SWOT)‏ إلى اهداف: 








ومن الهم أن نعرف كيف نجعل العدف 1953 ٠.‏ 6 
نتف ذلك ۱46 








#التر اکتور و الونش.4 M‏ 


التعليمات 
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انواع الأهداف 





أهداف dele‏ : 
"هي أقرب إلى الرغبات أو الاماني. 
dele”‏ ولیست تفصيلية. 
"غير محددة برقم آو زمن. 


"لا تنضوي تحت أهداف أكبر منها. 





انواع الأهداف 
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) همية وضع الأهداف‎ 


DB‏ کے 
بقول LS wod‏ 
حور Y‏ 
۳ مريكي روبرت شولر 2 
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سي یبقینا آحیاء » 








هل تتفق أم تغتلف معه ولا ذا لا أو نعم؟ 
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2 SMART OBJECTIVES 


(S) aim 6 


specific 
Measurable (M), „Lät Sula © 


Agreed (A) 





Realistic (R) 


Time related (T) محدد بزمن‎ |E 





ورشه عمل : 
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Key Performance Indica 


If you can not measure it, 


you can not manage it 
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ماهو المؤشر s(INDICATOR)‏ 2 


مقیاس أو علامة ضابطة وضعت بشروط للاستدلال على 


alla‏ أو أداء خاضعین للتتبع y‏ صدار حکم بمسشوی أو مدی 


التغير عن المخطط أو عن jä‏ اعد معدة سلفا. 


S .) المدرب‎ ( 





مو شر shodl‏ 
PERFORMANCE INDICATOR‏ 
مقیاس أو علامة ضابطة تبين ما يجب أن تکون عليه مخرجات 





الأهداف المخططة. 


u‏ تستحدم عند ai‏ الاداء للاستد JY‏ کی pla‏ ی و نو Le‏ ما أنجز 


فعليا من تلك الأهداف وفقا لتك المقاييس و العلامات الضابطة. 


N ) المدرب‎ ( 





امئلة لأنواع من مؤشرات الأداء 


ظ الكفاءة. 


ظ الإنتاجية. 


زمن التشغیل. 


الامان. 
ظ الجودة. 


Effectiveness 


Efficiency 
Productivity 
| Timelines 


| Safety 
۱ Quality 




















مثال: لمؤشرات قباس shal‏ ادارة البشرية 


معدل دوران العمالة 

عدد الاناث إلى إجمالي aac‏ الذکور في المنظمه. 
| متوسط آعمار الموظفین. 

| متوسط الأعمار الوظيفية للموظفین. 


عدد دورات jal]‏ یب المنفدة, 

















من المؤشرات الستخد مة لقباس shal‏ ادارة البشرية 2 


| معدلات الغياب. 


۱ نسب العمالة الأجنبية إلى المحلية. 
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عدد حوادث واصابات العمل 





قياس مؤشرات الداء 2 


عند بناء أهداف الخطة يتم اختيار النوع المناسب من 

المؤشرات ليعطي العلامات الدالة على تحقق المخرج 

النهاني المطلوب من الهدف كما هو مخطاظ له, . 
O‏ 









Just‏ سے 
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em‏ 





asa Als : k‏ تتم لمعرفة ما Jail‏ من مخطط وفق معايير 
محدد ۵ 








44 ee 
نتمکن بموجبها اصدار عملية الحکم‎ da متایس علامات‎ l 
(القياس).‎ 


الأداء: 


يعني نشاط/سلوك نفد بموجب مخطط معتمد ومؤشرات نجاح 
يمكن قياسها بموضوعية وأرقام ونسب محددة. 


e. 9‏ 
sitte ji 8‏ ضرورة عدم التوسع في وضع المؤشرات وانما توضع 
8 المؤشرات الأهم والابتعاد عن الدخول في التفاصیل 
وتفاصيلها. 
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— 
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مثال 











فی لثلاثة أهداف 








. إعداد Jala‏ سياسات وإجراءات ادارة الجودة في الشركة واعتماده 
من الإدارة العليا للشركة في الثلث الأخيرمن العام. 


مرسوسب | ed‏ سیر تريغ سی 


1- توفير برنامج Flow‏ رئيس قسم 5 مارس $100 
chart‏ البرمجة بادارة 

التقنية بالشرکه. 
Gy‏ مقرر فریق العمل اخصاتي البرامج 0 مارس ۲ 
على استخدام برنامج Flow‏ التطبيقية في إدارة 

















الهدف: تدریب رؤساء أقسام إدارة التسويق عدد )5( على كيفية إعداد 
وكتابة الخطة التسويقية بطريقة علمية حديثة في يناير من 2014م. 


30000 


2- قاعة تدريب الشركة مع أخصائي التدریب فو ner‏ 70000 
(اتجهیزات التنفيذد لافامةاقسم التدريب 
۲ البرنامج. بالشركة. 








الشذفہ: 





إعداد واعتماد الموازنة التقديرية السنوية عن العام ء باتباع منهجية الموازنة الصفرية.2015ومناقشتها 


وإقرارها من رئيس مجلس الإدارة في نهاية نوفمبر2014م. 





وسائل/أنشطة التنفيذ gal)‏ بالتنفيذ | تاريخ الانتهاء 


1- إصدار JÄ‏ بتشكيل فريق الموازنة رئيس مجلس 25 أكتوبر 
وتعيين الرئیس والخطوات الرئيسة الإدارة. 


لبداية التجهيز. 


7 7 أكتوبر 
المطلوب والآلية المعتمدة. الموازنة. 


3- عقد اجتماعات أسبوعية لاستعراض |رئیس فريق الموازنة. 1 نوفمبر 
y‏ و مناقشة التقرير النھائی لرفعه إلى 
۱ 7 
RX‏ ارنیس المجلس dral pall‏ او الاعنماد. 
۱ ۱ 





150000 





الجدول الشاني: 


Joan‏ توزیع المهام ر جدول الأعمال) 








المنفد ۰ 





اله سا ° .4% ۰ ۰ y‏ 
رس ری 











| لمنفد: رئيس قسم البرمجة بادارة التقنیة 





1 - توفير برنامج Flow chart‏ 5 مارس |$100 





المنفد: أخصائي البرامج التطبيقية في إدارة النظم. 


ns‏ لاف 


1- تدريب مقرر فريق العمل على استخدام ا 


Flow chart کے‎ 





الاسم : رئيس مجلس الادارة.. 


es‏ کل اد 


1- إصدار قرار بتشكيل فريق الموازنة وتعيين الرئيس| ‏ 25 رر 
والخطوات الرئيسة لبداية التجهيز. 

الاسم : رئيس فريق الموازنة. 

1- عقد ورشة عمل لاستعراض المطلوب والالية 

المعتمدة. 





2- عقد اجتماعات أسبوعية لاستعراض ومناقشة 


© | التقارير والرفع بالاتفاق النهائ إلى رئيس المجلس 








الجدول الشالت: 
جداول التوزیح الزمني للمهام 








)2,9 حدولا محصصا لکل شهر وضع به الاعمال 


والهام التى تحص دات الشهر من حداول دوزیع 
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الهام كما 2 SEL‏ الاتی:1 | 





الشھر 


f 
AF 
I, 
FRA. | 
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بيفي لجدول الخوزیع الزمني 








الث 7 | . أكتوبر 4م 


1- إصدار قرار بتشكيل فريق رئيس مجلس الإدارة. 

الموازنه وتعيين الرئيس 

والخطوات الرئيسة لبداية 

التجهيز. 

2- عقد ورشه عمل لاستعراض|رئيس فريق إعداد 150000 
]المطلوب والالية المعتمدة. الوازنة التقديرية. 


۳ 
فی 
8 || 
| 
| 
| 





۱ له . نوفمبر 2014م 


i‏ لوسائل/الأنشطة 
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عقد اجتماعات أسبو عی4ارئیس فريق اعداد 









لاستعراض ومناقشة التقاریر االموازنه التقديرية. 


الششر: يناير 02015 

dass | aasia] ia |‏ 
alas) -1‏ المادة العلمية لبرنامج‌م. المدير العام لشوون 70000 

كتابة وإعداد الخطط التسویقیه | التسویق والمبیعات. 

بطریقه علمية حديثة من قبل 

المدرب. 


210- قاعه ندریب الشركة لتنفيد أخصائي التدريب الى 20000 
# البرنامج. الشركة. 








الشهر: مارس 02015 


الوسائل/الأنشطة 


1- توفير برنامج Flow chart‏ آرئیس قسم | $100 
PT‏ 7 
المعلومات بالشر AS‏ 


2۔تدریب مقرر فريق العمل أخصائي qual all‏ 
# على استخدام برنامج Flow‏ التطبيقية کی اداره E‏ 


W E 0 
النظم‎ chart $ 
| 

| 





"ناریح الانحاز ) as:‏ وصع ناریح الاذتهاء) | ا 


[|"التكلفة المالية. وتترير التكلفة.| | 


IA 





اعداد Jaa‏ سياسات 
واجراءات إدارة Ba gall‏ 
في الشركة واعتماده من 
الادارة العلیا للشر AS‏ والموارد البشریة 
تدر یب روساء اقسام 

ادارة التسویق الخمسة 

على كيفية إعداد 

وكتابة الخطة 

التسويقية بطريقة 


5 يناير | 7000 


0 
1 150000 
۳ 
4ء 


اعداد واعتماد gall‏ )3 43 
التفديرية السنوية عن 
العام » باتباع منهجية 
الموازنة الصفرية, 

50 وممناقشتها 
واقرارها من رئیس 


مجلس الإدارة. 


المدير المالى للشركة 
وفريق إعداد 
الموازنة. 

هيئة المديرين 
بالإدارة العامة 


موّشرات الأداء 
الرئيسة KPI’s‏ 


وجود دليل 
للسياسات 


والاجراءات معتمد 


وبدلات سفر 
مكافأة التدر بب 
للمدرب 


الأجور التقديرية 
لساعات العمل 
الإضافية لفريق إعاد 
الموازنة. 

ومكافاة إنجاز في 
المو عدر ساعات 
العمل الاضافیة 
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#شر ح آنواع التخطيط ومستویاته. 


#توضيح آهمية التخطیط ومراحل التخطیط التشغیلی. 
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yin‏ تحلیل SWAT‏ والتدرب على تطبيقه. 





#شرح كيفية بناء الأهداف الذكية والتدرب على التطبيق فی البرنامج. 
#التعرف على كيفية صناعة مؤشرات الأداء KPI's‏ 
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